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1.GIRIS
1.1. Amagc:

Bu Siire¢ Yénetim El Kitab, Siirt Universitesi, Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma
Merkezi biinyesinde hizmet vermekte olan tiim laborutuvarlarda gerceklestirilen analiz
faaliyetlerini “TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi I¢in
Genel Sartlar” standardi gerekliliklerine uygun dokiimantasyonunu kapsar. Bu el kitabinin
bolimlerinde TS EN ISO/IEC 17025 standardimin gereklilikleri esas alinmis ve bu
gerekliliklerin Siirt Universitesi, Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi ne bagh
laboratuvarlarda ne sekilde yerine getirildigi agiklanmistir. Siirekli gelistirmeye istinaden
ihtiya¢ duydugu ve uyguladig tiim siiregleri tanimlamak ve bu siireclerin birbiri arasindaki
etkilesimlerini aciklamaktir.

1.2. Kapsam:

Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezinde egitim 6gretim faaliyetleri, aragtirma
faaliyetleri, topluma hizmet faaliyetleri ve idari personelin gorev, yetki, sorumluluklarini,
kurum i¢i iletisim faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadir. Her bir faaliyet i¢indeki birim
personelinin gorevleri; detayl olarak islem, siire¢ ve kalite planlarinda tanimlanmistir.

1.3. Referans:

e Siirt iniversitesi bilim ve teknoloji uygulama ve aragtirma merkezi yonetmeligi

e TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi i¢in Genel
Sartlar

e TS EN 45020 Standartlastirma ve Ilgili Faaliyetler Hakkinda Genel Terimler ve Tarifler

e (Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligindan: Gida Kontrol Laboratuvarlarin Kurulus,
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair
Y 6netmenlik

e (Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligindan: Tiirk Gida Kodeksi Mikrobiyolojik
Kriterler Yonetmenligi

Ilgili diger standartlar ve yonetmelikler

1.4. Revizyon:
Revizyon ] ] ] ] Tk yayinlama ] o
Revizyon maddesi | Revizyon nedeni o Revizyon tarihi
sayis1 tarihi




1.5. Siire¢c Yonetim Esaslar1
Siire¢: Kaynaklarin kullanilmastyla, girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglayan siral faaliyetler
biitliniinii ifade eder.

Ana Siire¢: Kurumda, miisteri taleplerinden itibaren, iirlin ya da hizmet temini faaliyetlerini
yiiriiten ana fonksiyonlardir.

Alt Siire¢: Baslamasi ve yiiriitiilmesi ana siireglerin kontroliinde olan, ana siireclere destek
veren siireclerdir.

Akis Semasi: Siiregleri olusturan faaliyetlerin  sirasini, faaliyetler, belgeler ve
boliimler/birimler arasi iligkilerin gdsterilebilmesi i¢in kullanilan simgelerdir.

Siire¢ Sorumlusu: Siirecin baslamasindan itibaren bitisine kadar yonetilmesinden, dogru
uygulandiginin kontroliinden, siire¢ performans Ol¢limii i¢in veri toplanmasindan, toplanan
verilerin analiz edilerek toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.

Siire¢ Girdisi: Siirecin baslamasi i¢in gerekli hammadde, yardimci malzeme ve siirecin
baslamasini gerektiren kayit ya da dokiimanlardir.

Siire¢ Ciktisi: Siirecin bir sonucu olarak ortaya cikan, iirlin, yart mamul, hizmet ve bunlara
iliskin kayit ya da dokiimanlardir.

Siire¢ Performansi: Siirecin; etkinlik, verimlilik, ¢evrim siiresi, esneklik ve kapasite gibi
ozellikleridir.

SEMBOL TANIM ANLAM
BASLANGIC-BITIS Siirecin baglangic ve bitis
noktalarini gosterir
FAALIYET-ISLEM Faaliyet ya da islemi gosterir
<> KARAR Karar noktasini gosterir
BELGE Islemde kullanilan belgeyi
gosterir
BEKLEME Stiregteki  beklemeyi yada
gecikmeyi gosterir




Bilgisayarin hard diski

VERI KAYDI gibi dogrudan erisilebilen
veri ambarini temsil eder
Daha 6nceden ¢izilmis

ALT SUREC olmas1 gereken akis semesini
gosterir
Kullanici tarafindan  manuel

. olarak sistemde alinacak

MANUEL GIRDI aksiyon adimlarini anlatir

TASIMA HAREKET

AKIS YONU

KONTROL-ONAY

Yetkili amir tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktayi ifade eder.

DEPOLAMA

Uzun Siireli Depolama




3.2. LABORATUVAR HAKKINDA GENEL TANITIM

2100 m2’lik bir alana sahip olan Siirt Universitesi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma
Merkezi Kezer Yerleskesinde Rektorlik Biinyesinde 2014 Yilinda Kurulmustur. 2017 yili
itibariyle Merkezimiz idari kisim ile Gida Analiz, Toprak Analiz, Mikro ve Molekiiler Biyoloji

Laboratuvarlart olmak iizere ii¢ kisimdan olugmaktadir.

Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanliginin 04.09.2000 Tarihli 24160 Sayili Resmi Gazete Gida
Kontrol Laboratuvarlarin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 ile Calisma Usul ve
Esaslarinin Belirlenmesine Dair Yonetmelik geregi kurulmus ve faaliyet gosteren bir
kurulustur. Ayrica 26.05.2016 tarihinde Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi Tarim Reformu
Genel Miidiirliigi’'nden Tarimsal Amagh Toprak Bitki ve Sulama Suyu Analiz Laboratuvarlari

Yetki Belgesi Almustir.

Laboratuvar basta akademisyenlere, 6grencilere ve dig miisterilere hizmet vermektedir. Verdigi

hizmette yasal mevzuata ve miisteri taleplerini goz 6niinde bulundurarak yapmaktadir.

TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarimin Yeterliligi icin Genel Sartlar

tamamen karsilamakta ve gerekli taahhiit ve sorumluluklari yerine getirmektedir.

Adres:

Siirt Universitesi,

Bilimsel ve Teknolojik Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi,
Kezer Yerleskesi

P.K. 56100 Siirt/Tiirkiye

e-mail: subtam@siirt.edu.tr

Telefon No: +90 (0484) 212 11 11-3461



mailto:subtam@siirt.edu.tr

3.3. LABORATUVAR ORGANIZASYON SEMASI

Laboratuvar biinyesinde; laboratuvar miidiirii ve miidiir yardimeilari, kalite yonetim sorumlusu,
Gida laboratuvari biinyesinde fiziksel kimyasal ve bal analiz olmak iizere {ig, toprak analiz
ayrica molekiiler ve mikrobiyoloji labortuvar sorumlusu, numune kabul ve raporlama birim
sorumlusu ve memur galismaktadir. Personel ile ilgili birim, goérevi, amiri, sorumluluk alani,
gorev devri, gérev amaci, yetkileri, bilgi, beceri ve yetenekleri bilgiler gorev tanimlarinda yer
almaktadir.

Laboratuvar organizasyon semasi asagidaki gibidir;




3.4. YONETIM SARTLARI
3.4.1 Yonetim sistemi:

Laboratuvar, faaliyetlerinin kapsamina uygun bir olusturulmus yonetim sistemi uygulamakta
ve stirdiiriilmektedir. Laboratuvar, politika, sistem, program, prosediir ve talimatlarini, deney
sonuclarinin kalitesini giivenceye alacak seviyede dokiiman haline getirilmistir. Sistem

dokiimantasyonu, ilgili personele tarafindan uygulanmaktadir.

Gida laboratuvarinda modern test ve cihazlarin yer aldigi bir bilimsel aragtirma, egitim ve lgme
merkezi olarak ulusal ve uluslararasi bilimsel arastirmalara ve gida sektoriine yardimei ve dncii
olmak amaciyla kurulmus olan laboratuvarimiz bilim diinyasinda ve gida sektoriinde sayginlik

ve itibar kazanmak ve bu kazanimi yiikseltmeyi amacglamaktadir.

3.4.2 Kalite Politikasi:

e TSENISO/IEC 17025 (Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi i¢in Genel
Sartlar) standardina uygun kurulmus olan kalite yoOnetim sistemini uygulamak,
uygunlugunu yeterli kontroller dahilinde iyilestirmek ve gelistirmek.

e TSEN ISO/IEC 17025 (Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi i¢in Genel
Sartlar) standardina yeterli teknik sartlar1 saglayarak, siirekliligini ve iyilesmesini
saglamak.

e Miisteri isteklerini ve yasal otoritenin taleplerini ideal laboratuvar uygulamalar
dahilinde karsilamak.

e Laboratuvarimizin Kalite yonetim sisteminin amaci verdigimiz hizmetin hizli, hatasiz
ve kesin olmasini giivence altina almak.

e Bagimsizlik, tarafsizlik ve gizlilik, temel ilkelerine uygun bir sekilde ¢caligmak.

e Deneylere katilan tiim personelin, kalite yonetim ve teknik dokiimanlar1 6grenip
laboratuvarda biitiin uygulamamali bu dokiimanlar dahilinde gerceklestirmek.

e Deney hizmetini, her zaman miisteri ile mutabik kalinan sartlarda ve oncelikle
uluslararasi kabul gormiis metotlarla, ISO 17025 standardina uygun olarak yapilacagini
taahhiit etmek.

e Kalite yonetim sisteminin en iyi sekilde uygulanmasinda ve kontroliinde gerekli

tedbirleri almak



3.5. Siirec Isleyis Prosediirleri:
3.5.1. Personel sleri

Miidiir Atama Siireci

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma merkezi
Siirec Ad1 Miidiir Atama Siireci
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Miidiir atama kriterlerini a¢iklamak i¢in yapilmistir.

Siirecteki Sorumlular

> Rektor
> Personel Daire Isleri Baskanlig1
> Siirt Universitesinde gérev yapan dgretim iiyeleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> » Atama Evragi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi Y onetmeligi
» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

Belge is Akis1 Sorumlu

Atama Evragi > Miidiir, Universite | Rektor
Ogretim {iyeleri arasindan Rektor
tarafindan ii¢ yil igin
gorevlendirilir.

> Rektor tarafindan atama
gergeklestirildikten sonra personel
daire isleri bagkanligi hem ilgili
Ogretim  {iyesine ve Ogretim
tiyesinin bagli oldugu birime tama
yazisini teblig eder.

> Siiresi biten Miidiir tekrar

gorevlendirilebilir.

> Miidiir, Merkezin tiim | Personel Daire isleri Bagkanlig
faaliyetlerinden  Rektore  karsi

sorumludur.

> Altt aydan uzun stireli

Universite dis1

gorevlendirilmelerinde  Miidiiriin

yerine yenisi gorevlendirilir. Siirt Universitesinde gorev yapan

Ogretim iiyeleri




Miidiir Yardimecisi Atama Siireci

| BiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU |

Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Aragtirma merkezi
Siirec Adi Miidiir Yardimcist Atama Siireci
Form Yayin Tarihi | Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci
Miidiir yardimcist atama kriterlerini agiklamak igin yapilmustir.

Siirecteki Sorumlular
» Rektor
»  Arastirma Merkezi Midiiri
> Personel Daire Isleri Baskanlig
> Siirt Universitesinde gorev yapan dgretim iiyeleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> » Atama Evraki
ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)
> Siirt Universitesi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi Y6netmeligi
» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Atama Evragi > Miidiiriin onerisiyle, | Siirt Universitesinde gérev yapan
Universite Ogretim tiyeleri | 6gretim lyeleri

arasindan  Rektér  tarafindan
Merkeze iki midiir yardimcisi | Aragtirma Merkezi Miidiiri
gorevlendirilir.
> Miidiir yardimcilari, | Rektor
laboratuvarlar arasi koordinasyonu
saglamak ve Miidiire yardimci | Personel Daire Isleri Baskanlig
olmak {izere gorevlendirilirler.
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Yonetim Kurulu Olusturma Siireci

| BiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Aragtirma merkezi
Siirec Adi Yonetim Kurulu Olusturma Stireci
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci
a) Merkezin bilimsel, teknik ve idari faaliyetlerini planlamak; ¢alisma diizenini, Merkezde ¢alisacak

personelin niteliklerini belirlemek, Merkezin yonetimi ve ¢aligmasi ile ilgili kararlar almak,

b) Gerekli diizenleyici islemleri hazirlayarak Senatonun onayina sunmak,

¢) Merkeze bagl olarak ¢alisacak AR—GE birimlerini ve bunlardan sorumlu olacak elemanlari belirlemek,

¢) Merkezin ¢aligma prensipleri, laboratuvarlarin igleyisi ve sorumlularina iliskin konularda gerekli kararlari
almak,

d) Miidiirliikge hazirlanacak program ve dnerileri inceleyerek karara baglamak,

¢) Miidiiriin getirecegi her tiirlii konuyu karara baglamak,

f) Danigsma Kurulunda olusan goriis ve 6neriler dogrultusunda kararlar almak,

g) Sunulan projelerin Merkez amaglarina uygun olup olmadigina karar vermek ve uygun projeler igin ¢alisma
ortami hazirlamak ve 6nerilerde bulunmak,

§) Arastirma gruplarini belirlemek ve bunlarin tekliflerini hazirlamak, h) Rektorliige sunulacak faaliyet

raporunu goriismek

Siirecteki Sorumlular

» Rektor
»  Arastirma Merkezi Mudiiri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
» Atama Evraki » Atama Evraki

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)
> Siirt Universitesi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi
Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

11



Belge

is Akis1

Sorumlu

Atama Evraki

> Yonetim Kurulu {yeleri
Merkezin ¢alisma alani ile ilgili en
az doktora unvanina sahip 6gretim
iyeleri  arasindan, Midiiriin
gosterecegi iki kat aday arasindan
Rektdr tarafindan ii¢ yil igin
gorevlendirilir. Siiresi biten tiyeler
yeniden gorevlendirilebilir. Midiir,
Yonetim Kurulunun baskanidir.
Miidiiriin yoklugunda bu gorevi,
Miidiire vekalet eden midiir
yardimcist iistlenir.

> Yonetim  Kurulu  her
egitim-0gretim yariyilinda en az iki
kez salt cogunlukla toplanir.
Kararlar oy ¢oklugu ile alinir.
Yonetim Kurulunda oylamalar agik
yapilir. Oylarin  esit  ¢ikmasi
durumunda Miidiiriin oyu yoniinde
¢ogunluk saglanmis sayilir.

> Yo6netim Kurulu
toplantilarma iki kez st {iste
mazeretsiz  olarak  katilmayan
tyenin  Yonetim  Kurulundaki
iiyeligi sona erer. Yonetim Kurulu
iiyeliginde eksilme olmasi halinde
ayni  yontemle gorevlendirme
yapilir.

Rektor

Laboratuvar Midiiri

Midiir Yardimecist

12



Arastirma Merkezine Personel Gorevlendirme Siireci

| BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU |

Birim Adi

Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma merkezi

Siire¢c Adi

Laboratuvara Personel Gorevlendirme Siireci

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Personel gorevlendirme iglemlerini agiklamaktadir.

Siirecteki Sorumlular

»  Arastirma Merkezi Midiiri

» Rektor
> Personel Daire Isleri Baskanlig

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Midiiriin talep dilekgesi » Teblig

ilgili Mevzuat(Kanun/Yo6netmelik/Standart Maddeleri)

» 657 sayili kamu personeli kanunu,
» 2547 sayil yiiksekogretim kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge

is Akisi Sorumlu

Gorevlendirme Tebligi

> Ihtiyac duyulan personel | Arastirma Merkezi Miidiirii
miidiir ~ tarafindan  belirlenir.
Rektorliige iletilir.

> Rektorliik ilgili personeli
bagli oldugu birimde ihtiya¢ yoksa | Rektor
aragtirma merkezine gorevlendirir.

> Personel Isleri Daire
Bagkanligi hem personele hem de
bagh oldugu birime

gorevlendirmeyi teblig eder.
Personel Daire Isleri Baskanlig

13



Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencisi Kabul Siireci

| BiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU |

Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma merkezi
Siirec Ad1 Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencisi Kabul Siireci
Form Yayin Tarihi | Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci
Siirt Universitesinde yiiksek lisans ve doktora yapan &grencilerin tez caligmalarini yapabilmeleri amaciyla
uygun ortami saglamaktir.
Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Miudiir
» Midiir Yardimcilari
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
> Izin Bagvuru Formu > Teblig
»  Giivenlik Bilgisi Bagvuru Formu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yo6netmelik/Standart Maddeleri)
>  http://siubtam.siirt.edu.tr/
Siirecin Performans Gostergeleri
>
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler
Lisansiistii 6grencilerin sorumluluk sahibi olmamasi

Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrenci Kabul Siireci

Arastirma Merkezi Ogrenci

Ogrenci arastirma merkezinin
hazirlamis oldugu yiiksek
lisans ve doktora 6grencilerinin
caligmasi i¢in gerekli olan
bagvuru formunu doldurup
imzlarlar

Miidiiriyet
bagsvurulari
degerlendirir
ve kabul
edildigine
dair
ogrenciye

Ogrenci calisamaya basler.

Asama

14



Belge

is Akis1

Sorumlu

Caligsma Bagvuru Formu

Giivenlik Bilgi Formu

Teblig

>

>

Aragtirma merkezinin
hazirlamis oldugu yiiksek lisans ve
doktora Ogrencilerinin g¢aligmasi
icin gerekli olan bagvuru formunu
doldururlar ve giivenlik bilgi
formunu doldurup imzalarlar.

Miidiiriyet bagvurulari
degerlendirir ve kabul edildigine
dair 6grenciye teblig ederler.

> Ogrenci calismaya baslar.

Ogrenci

Laboratuvar Mudiriic ve Midiir

Yardimcilar:

15



Stajyer Kabul Siireci

| BiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU |

Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma merkezi
Siire¢c Ad1 Stajyer Kabul Siireci
Form Yayin Tarihi | Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

SIUBTUAM laboratuvarlarinca dgrencilerin tecriibe kazanmasi amaglanmaktadir.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Miudir
» Kalite Yonetim Sorumlusu
> llgili Birim
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
»  Staj Bagvuru Formu »  Staj Bagvuru Formunun Onay1
»  Staj Defteri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yo6netmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Stajyer Sayisi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler
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Stajyer Kabul Siireci

Arastirma Merkezi Ogrenci

Ogrenci Staj Bagvuru Formuyla

aragtirma merkezine bagvurur.

Miidiir
tarafinda
n
onaylanir

Ogrenci birim sorumlusuyla
beraber staj siirecine baslar.

Brim sorumlusu Ogrenci staj siiresince staj

tarafindan staj defteri ve sorumluluklardan
miikelleftir

defteri onaylanir

Stajyer degerlendirme formu staj
sorumlusu tarafindan
degerlendirilir ve 6grencinin
6grenim kurumuna ednderilir.

Asama

Belge Is Akisi Sorumlu

Staj Bagvuru Formu >  Ogrenci staj bagvuru formuyla | Ogrenci
aragtirma merkezine bagvurur.

> Aragtirma merkezi
miidiirii tarafindan onaylanir.

> flgili  alandaki  birim
Staj Defteri sorumlusuyla beraber 6grenci staj | Laboratuvar Midiirii
siirecine baglar.

> Ogrenci staj siiresince staj
defteri ve  sorumluluklarindan | Laboratuvar Birim Sorumlusu
miikelleftir.

> Staj siiresi sonlaninca staj
defteri onaylanir.

> Stajyer degerlendirme
formu staj sorumlusu tarafindan
degerlendirilir ~ ve  &grencinin
O0grenim kurumuna gonderilir.




3.5.2. Numune Kabul ve Raporlama Siireci

Analiz Talep islemleri

BiLiM VE TEKKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKZEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Adi Numune Kabul birimi
Siirec Adi Analiz Talep Islem Siireci
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Arasgtirma Merkezimize ARGE caligmalari i¢in bagvuru yapan arastirmacilart analiz talep islemleri hakkinda
bilgilendirmektir.

Siirecteki Sorumlular

Aragtirmaci

Numune Kabul Birimi
Kalite Birim Sorumlusu
Arastirma Merkezi YOnetimi

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

Y

Analiz Istek Formu » Online Ortamda Arastirmaci Listesi
» Analiz Istek Formunun Imzal: Niishasi
» Proforma Fatura

ilgili Mevzuat(Kanun/Yo6netmelik/Standart Maddeleri)

o  Siirt iiniversitesi bilim ve teknoloji uygulama ve arastirma merkezi yonetmeligi

e TSEN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi icin Genel Sartlar

e TS EN 45020 Standartlastirma ve ilgili Faaliyetler Hakkinda Genel Terimler ve Tarifler

e (Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligindan: Gida Kontrol Laboratuvarlarin Kurulus, Goérev, Yetki ve
Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair Y6netmenlik

e Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanlhigindan: Tirk Gida Kodeksi Mikrobiyolojik Kriterler
Yonetmenligi

e  http://siubtam.siirt.edu.tr/dosya/personel/201512149316856.pdf

Ilgili diger standartlar ve yonetmelikler.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Analiz Talep Formunun Sayisi
» Onaylanan Proforma Sayisi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Arastirmacilarin analiz istek formlarint doldurmada giicliik cekmesidir.
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Analiz Talep Islem Siireci

Arastirmaci (Analiz Talep Eden Kisi) Arastirma Merkezi

SIUBTAM’1n Yaptig1 analiz
listesi kurumun web sayfasindan
kontrol edilir. Uygun analizler
belirlenir

Analiz istek Formu tam ve
eksiksiz doldurulur ve
SIUBTUAM'a ulastirilir.

SIUBTUAM tarafindan proforma

hazirlanir. Analizi talep eden
kisi/kuruma goénderilir.

[

v Analiz Istek Formunun 1slak imzali
hali STUBTUAM’a ulastirilir. Analiz
Istek formunun imzali olarak
tarafimiza ulagmasi taahhiit sayilir.
*Numune, numune kabul
> kosullarinda, STIUBTUAMda
Numune Kabul Birimi’ne teslim
edilir.

Proforma
onaylanmasi

Talep edilen analizler Aragtirma
Merkezi tarafindan yapilir.

Asama

*Toprak analiz ve Bal analiz laboratuvarlarindan talep edilen analizlerde numune teslimi ile beraber Arastirmaci
analiz licretini belirtilen hesaba yatirdigina dair dekontu arastirma merkezine teslim eder.

“Ziraat Bankasi Siirt subesi, Hesap Adi: Merkezi Arastirma Laboratuvar:t IBAN: TR04 0001 0000 9462 1307 5250
11)9’
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Belge

Is Akisi

Sorumlu

Analiz Istek Formu

Proforma Fatura

>

SIUBTAM’in Yaptig1 analiz
listesi kurumun web sayfasindan
kontrol edilir. Uygun analizler
belirlenir.

> Analiz {stek Formu tam ve
eksiksiz doldurulur ve
SIUBTUAM'a ulastirilir.

> SIUBTUAM tarafindan
proforma hazirlanir. Analizi talep
eden kisi/kuruma gonderilir.

> Proforma onaylanmasi

> Analiz Istek Formunun
islak imzali hali STUBTUAM’a
ulastirilir. Numune, numune kabul
kosullarinda, SIUBTUAM’da
Numune Kabul Birimi’ne teslim
edilir.

» Talep edilen analizler Arastirma
Merkezi tarafindan yapilir.

Arastirmact/ Analiz Talep Eden
Kisi)

Aragtirmaci/ Analiz Talep Eden
Kisi)

Arastirma Merkezi

Arastirmaci/ Analiz Talep Eden
Kisi)

Arastirmaci/ Analiz Talep Eden
Kisi)

Arastirma Merkezi
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Raporlama Siireci

| BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU |

Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Aragtirma merkezi
Siirec Ad1 Raporlama Siireci
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci
TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi Icin Genel Sartlarmn
karsilanmasindan yapilan deneylerin raporlanmasi ile ilgili hususlari tanimlamay1 amaglamaktadir.
Siirecteki Sorumlular
Laboratuvar Miidiirii
Kalite Yonetim Sorumlusu
Birim Sorumlusu
Tiim Personel
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
» Analiz Verileri » Sonug¢ Raporu
ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)
> 1ISO TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlariin Yeterliligi icin Genel Sartlar
» Gida Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus, Goérev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve
Esaslarinin Belirlenmesine Dair Yonetmenlik
» Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi, Tarim Reformu Genel Miidiirliigii, Genel No:2013/1
Siirecin Performans Gostergeleri
» Verilen Rapor Sayisi
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Y VYV
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Raporlama Siireci

Arastirmaci (Analiz Talep Eden Kisi) Arastirma Merkezi

Talep edilen analizler Arastirma
Merkezi tarafindan yapilir.

Analiz Sorumlusu deney verilerini

raporlama birimine ulastirir.

Projeden karsilanmayacaksa
Arastirmaci analiz ticretini belirtilen
hesaba yatirdigina dair dekontu
arastirma merkezine teslim eder.

Ziraat Bankasi Siirt subesi, Hesap
Adi: Merkezi Arastirma

Laboratuvar: IBAN: TR04 0001 <
0000 9462 1307 5250 11)

*Numune kabul ve Raporlama
— birimi iki niisha halinde Analiz
sonuglarini rapor haline getirir.

Analiz sonug raporu arastirmaci Analizi talep eden kisiye bir
tarafindan alimir niishasini ulastirir.
(email, posta, elden)

Asama

*Toprak analiz ve Bal analiz laboratuvarlarindan talep edilen analizlerde numune teslimi ile beraber Aragtirmaci
analiz iicretini belirtilen hesaba yatirdigina dair dekontu aragtirma merkezine teslim eder.

“Ziraat Bankasi Siirt gubesi, Hesap Adi: Merkezi Arastirma Laboratuvari IBAN: TR04 0001 0000 9462 1307 5250
11)9’
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Belge

is Akis1

Sorumlu

Analiz Ucretinin Yatirildigina dair
dekont

Analiz sonug raporu

» Talep edilen analizler Arastirma
Merkezi tarafindan yapilir.

> Analiz Sorumlusu deney
verilerini  raporlama  birimine
ulastirir.

»Numune kabul ve Raporlama
birimi iki niisha halinde Analiz
sonuglarini rapor haline getirir.

» Projeden karsilanmayacaksa
Arastirmaci analiz ticretini
belirtilen hesaba yatirdigina dair
dekontu  arastirma  merkezine
teslim eder.

Ziraat Bankasi Siirt subesi, Hesap
Adr: Merkezi Aragtirma
Laboratuvart IBAN: TR04 0001
0000 9462 1307 5250 11)

> Analizi talep eden kisiye
bir niishasini ulastirir.

(email, posta, elden)

> Analiz  sonug
arastirmaci tarafindan alinir

raporu

Arastirma Merkezi

Arastirma Merkezi

Arastirma Merkezi

Arastirmaci/Analiz  Talep Eden

Kisi)

Arastirma Merkezi

3.5.3. Atiklarin Uzaklastirilmasi
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Atik Toplama ve imha Siireci

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma merkezi
Siirec Ad1 Atik Toplama Ve Imha Siireci
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

SIUBTUAM laboratuarlarinda  olusan  atiklarin  uzaklastirilmasini  saglanmay1

amaclamaktadir.

Siirec¢teki Sorumlular

> Temizlik Personeli
> Birim Sorumlusu
> Tum Personel

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar1
» Kimyasal Atik Takip Formu » Firmalarla  yapilan attk  talimati
sozlesmesi
» Kimyasal Atk Miktari

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> ISO TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi I¢in Genel
Sartlar

» Gida Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus, Gérev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul
ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair Y &netmenlik

» Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi, Tarim Reformu Genel Miidiirliigii, Genel No:2013/1

Siirecin Performans Gostergeleri

» Talimata uygun toplanan ve agiga ¢ikan atik miktari

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

Atiklarin talimata uygun toplanmamasi

Atik Toplama ve Imha Siireci

Arastirma Merkezi Tlgili Sirket
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Atik bidonlart Atik Yonetimi
Yoénetmeligi mevzuatina gore

siniflandirilir.

Laboratuvar Personeli atiklart
belirtilen talimatlara gore toplarlar.

Atiklar atik deposuna kaldirilir

Asama

Belli bir miktara ulastiktan sonra
ilgili sirketle irtibata gegilerek
uzaklastirilmasi saglanir

Belge

Is Akis1

Sorumlu

Kimyasal Atik Takip Formu

Firmayla yapilan atik talimati
sozlesmesi

»  Atik bidonlart Atik YOnetimi

Yonetmeligi  mevzuatina  gore

siiflandirilir.

> Laboratuvar personeli
atiklar1 belirtilen talimatlara gore
toplar

> Atiklar attk  deposuna
kaldirilir.

> Belirli bir miktara
ulagtiktan sonra ilgili sirketle

irtibata gecilerek uzaklastirilmasi
saglanir

Laboratuvar Birim Sorumlusu

Laboratuvar Personeli

Arastirma Merkezi

ilgili Sirket

3.5.4. Mali isler Yazismalar1
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Malzeme Ihtiyaclarimin Belirlenmesi Islemleri

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZIi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma merkezi
Siirec Ad1 Malzeme Ihtiyaclarinin Belirlenmesi Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci
SIUBTAM laboratuvarlar1 dahilinde yiiriitiilen TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon
Laboratuvarlarinin ihtiyag duydugu malzeme ve hizmetlerin uygun tedarik¢ilerden ve
tageronlardan satin alinmasi, satin alma verilerin saglanmasini amaglamaktadir.
Siirec¢teki Sorumlular
Satin Alma Sorumlusu
Laboratuvar Miidiirii
Kalite Yonetim Sorumlusu
Tiim Personel
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Satin  Alma Talep Formu EBYS Girdi Kontrol Formu
iizerinden gonderilir Tedarik¢i Degerlendirme Formu

» Siparig Formu Tedarikgi Bilgi Formu

» Teknik Sartname Depolanacak malzemelerin temini

» Malzeme Talep Listesi
Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> ISO TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi igin Genel

Sartlar
» Gida Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul
ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair Y&netmenlik

» Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi, Tarim Reformu Genel Miidiirliigii, Genel No:2013/1

Siirecin Performans Gostergeleri

YV VY

Y
YV VY

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler
> Biitcenin Uzerinde Teklif Verilmesi

Belge Is Akist Sorumlu

Satin Alma Talep > Ihtiyag dahilinde ilgili birim > lgili Birim Sorumlusu

sorumlusu tarafindan satin alma

Formu EBYS iizerinden talebinde bulunulur

gonderilir Bu talebe istinaden Satin Alma

Talep Formu olusturulur.

Teknik Sartname Hazirlanir

Satin Alma Talep Formu imzalanir

Piyasadan 3 farkli firmadan ilgili

malzemeler i¢in fiyat teklifi alinir

Yapilan fiyat teklifleri i¢in 3 adet

Malzeme Talep Listesi Piyasa Arastirma Tutanagt

hazirlanir

Piyasa Arastirma Tutanagi i¢in onay

ve imza verir

» Piyasa Arastirma Komisyonunun
kabul tutanagina istinaden » Girdi Kontrol Formu

Siparis Formu Teknik
Sartname

YV VYVV V

A\
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firmalardan uygun olanindan fatura
kestirilerek malzeme alimi yapilir
Alinan malzemeler kontrol edilir ve
onaylanir

Teslim alinan malzemeler sisteme
islenerck ambara eklenir

Tedarikgi
Degerlendirme Formu
Tedarik¢i Bilgi Formu

Depolanacak
malzemelerin temini
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Dogrudan Temin Islemleri

BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim Ve Teknoloji Uygulama Ve Arastirma Merkezi
Siirec Adi Dogrudan Temin Islemleri

\ Siiriitm Numarasi \
Siirecin Amaci
Tasinir malzeme veya demirbas satin alma islemlerini gergeklestirmek

Form Yayin Tarihi

Siirecteki Sorumlular

Ararstirma Merkez Miidiirii

Ararstirma Merkez Miidiir Yardimcilari

Biitce ve Mali Isler Personeli

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Siirecin Girdileri

YV VY

Siirecin Ciktilar

> 3 adet Odeme emri
» Satin Alma Talep Formu » 3 adet Onay belgesi
» 3’er adet firma fiyat teklifleri
» 3 adet Piyasa arastirma tutanagi
» 3 adet Dogrudan Temin izin belgesi
» 3 adet malzeme faturasi
» 3 adet muayene kabul komisyonu
tutanagi
» 3 adet Tasmir kaydi yapilan

malzemelerin taginir islem fisi
Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> 4734 Sayili Kamu Thale Kanunun
Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek
Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siiregte herhangi bir sorunla kargilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
> Ihtiya¢ dahilinde ilgili birim > Ilgili Birim Sorumlusu
Dilekge sorumlusu tarafindan satin alma

talebinde bulunulur

» Bu talebe istinaden Satin Alma
Talep Formu olusturulur
» Satin Alma Talep Formu imzalanir

» Piyasadan 3 farkli firmadan ilgili Aragtirma Merkez
malzemeler i¢in fiyat teklifi alinir Midiri  ve Miudiir
yardimcisi
Biitce Mali Isler

Biitce Mali isler

flgili Birim Sorumlusu
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A\

YV ¥V YV V¥V V

Yapilan fiyat teklifleri icin 3 adet
Piyasa Aragtirma Tutanagi
hazirlanir

Piyasa Aragtirma Tutanagi i¢in onay
ve imza verir

Piyasa Arastirma Komisyonunun
kabul tutanagina istinaden
firmalardan uygun olanindan fatura
kestirilerek malzeme alimi1 yapilir
Alinan malzemeler kontrol edilir ve
onaylanir

Teslim alinan malzemeler sisteme
islenerek ambara eklenir

TKYS iizerinden ilgili malzeme igin
3 adet Tasinir Islem Fisi olusturulur
Tasinir Islem Fisi icin kase ve imza
islemleri gergeklesir

Alinan malzemelerin ve Taginir
Islem Fisindeki bilgiler dahilinde 3
adet Odeme Emri olusturulur
Olusturulan Odeme Emri ve Tasinir
Islem Fisine istinaden 3 adet Onay
Belgesi olusturulur

Gerekli evraklar hazirlanir
Tamamlanan tiim evraklar 1 sureti
mutemette kalmak iizere 2 sureti
strateji daire bagkanligina gonderilir
Gonderilen evraklarin kontrol ve
imza iglemleri gerceklesir

Ilgili firmaya 6deme yapilmasi igin
bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir

Piyasa Arastirma
Komisyonu

Biitce Mali Isler

Muayene Kontrol
Komisyonu

Taginir Kayit
Sorumlusu

Biitce Mali Isler

Kay1t Sorumlusu

Biitce Mali isler
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Dogrudan Temin Odeme islemleri

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Siirec Ad1 Dogrudan Temin Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Merkezin ihtiyaglari icin 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu 22/d maddesi geregince yapilan Dogrudan
temin alimlarinin 6deme islemlerini gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Arastirma Merkezi Miidiirii
Arastirma Merkezi Miidiir Yardimcisi
Biitce ve Mali Isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Piyasa Aragtirma Tutanagi » Odeme Emri belgesi
Dogrudan Temin Onay Belgesi
Rektorliikk Strateji Dairesi Baskanligi
Biitce Subesinden Izin Belgeleri

Mal Alimi veya Hizmet alimi Muayene
Kabul tutanag:

Tasmir Islem Fisi (Demirbas veya
Tiiketim Malzemesi)

YV V VVV

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 4734 Sayilh Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi

Siire¢ Islem Zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamami)

» FEksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla kargilagilmamaktadir
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Belge Is Akast Sorumlu
> Ihtiyag tespit edilir ve en az iic » Piyasa Arastirma
Dilekge firmadan fiyat teklifi alinarak Komisyonu

Y YV VYV

Piyasa Aragtirma Tutanagi
diizenlenir

En diisiik fiyatli olan satin alinir

Bu harcama i¢in dogrudan temin
onay1 verilir

Harcama icin Biitce Subesinden
gerekli izinler alimir

Dogrudan Temin bilgileri KIK-
EKAP iizerinden sisteme giris
yapilir ve ¢iktilart alinir

Mal veya hizmet satin alindiktan
sonra Mal alimlar1 muayene kabul
tutanagi veya Hizmet alimlar
muayene kabul tutanagi diizenlenir
Satin alinan malzemeler i¢in taginir
islem fisi diizenlenerek ¢iktisi alinir
S6z konusu igleme iligkin KBS
sistemi lizerinden O0deme belgesi
olusturulur

Tim belgelerin kontrol ve imzasi
gerceklesir

Odeme emri belgesi Elektronik
imza i¢in EBYS sistemi {izerinden
dolasima ¢ikarilir

Imzalar1  tamamlanan  belgeler
zimmet raporu alinarak bir niishasi
Rektorliik Strateji Dairesi
Bagkanligina gonderilir bir niishasi
Biitce ve Mali Isler Biirosunda
dosyalanir

> Harcama Yetkilisi

» Strateji Daire
Bagkanlig
> Biitce ve Mali Isler

» Arastirma Merkezi

> Biitge Mali Isler
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Satin Alinan Tasimir Kayit Islemleri

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Adi Bilim Ve Teknoloji Uygulama Ve Arastirma Merkezi
Siirec Adi Satin Alman Tasinir Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci
Satin alinan taginirlarin kayit islemlerini gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular
Satin Alma Birimi
Taginir kayit yetkilisi
Tasinir kayit personeli
Biitce ve Mali Isler Personelleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
» Satin Alma Faturasi » Taginir Giris Islem Fisi
Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)
> 5018 Sayili Kanun ve llgili Yénetmelik Maddeleri
Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam)
» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek
Siirecin Performans Gostergeleri
» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
» Bu siirecte herhangi bir sorunla kargilasilmamaktadir

YV VYV

Belge Is Akist Sorumlu
» Satin alma faturasi Biitce ve Mali » Satin Alma Birimi
Satin Alma Faturasi Islere gonderilir
» Tasimir Kayit Yonetim Sisteminde > Biitce ve Mali Isler
(TKYS) Malzeme Ekle

meniisiinden malzeme tiirline gore
taginirin kaydi yapilir

3 adet tasmr giris islem fisi
olusturulur

Tasinir islem fisleri imzalanir » Tagimr Kayit Yetkilisi/
fgili Firma

1 adedi Tasmir Kayd: Yapilan
Malzeme Dosyasina konur > Biitce ve Mali Isler
2 adedi Satin Alma birimine yollanir

YV VvV VY V¥V
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Tasimir Devretme islemleri

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Siirec Ad1 Tasinir Devretme Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci
Tagimirlar1 devretme iglemlerini ger¢eklestirmek

Siirecteki Sorumlular
> Biitce ve Mali Isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Devredilecek Tagiir Bilgilerinin » 3 adet Devretme Tasinr Islem Fisi
Sisteme Girilmesi » 3 adet Devralma Islem Fisi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)
» 2006/11545 Taginir Mal Yonetmeligi
Siire¢ Islem Zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)
» FEksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek
Siirecin Performans Gostergeleri
» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler
» Bu siiregte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
» TKYS Devir Yapma meniisii iizerinden > Biitce ve Mali Isler
devredilen tasinir icin gerekli bilgileri Biirosu

doldurarak ambardan ¢ikist yapilir

» Cikig1 yapilan taginir igin 3 adet Devretme
Tasmir Islem Fisi olusturulur

> Devretme  Tasmir  islem  Fisleri
imzalanarak devralan birime gonderilir

» Ambara kaydi diigen tagimir i¢in Harcama
Yonetim  Sistemi (HYS) iizerinden
tahakkuk numarasi verilmis 3 adet Devir
Alma Tasinir Islem Fisi olusturur

> 3 adet Devir Alma Tasinir Islem Fisi ile
devreden birimden gelen 3 adet Devretme
Tasinir Islem Fisi her iki birimin kayit
sorumlulari tarafindan imzalanir

> Imzalanan bu fislerden birer kopya her iki
birimde de dosyalanir

> Imzali Devir Alma Tasmir islem Fisi ve
Devretme Tasinir Islem Fisi Strateji Daire
Bagkanligina iist yazi ile birer tane
gonderilir ve siire¢ tamamlanir
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Tasimirin Personele Cikis Islemleri

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim Ve Teknoloji Uygulama Ve Arastirma Merkezi
Siirec Ada Tasimirlarin Personele (Kayit) Cikis Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci
Taginirlarin zimmet ve sarf yoluyla personelin ihtiyacinin karsilanma islemlerini yiiriitmek

Siirecteki Sorumlular
> Ilgili Personel
> Biitce ve Mali Isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Sistemde kayitli olan malzeme eger Tasmir Talep Islem Fisi (Sarf
sarf malzemesi ise kisinin sistem malzeme igin)
iizerinden Talep Taginir talep etmesi. Tasmir Tiketim Malzeme Cikis Fisi
» Sistemde kayith olan malzeme eger (Sarf malzemeler igin)
demirbas ise 6rnek dilekge ile formu Tasinir Talep dilekgesi (Demirbag
kisi tarafindan doldurularak birime malzemeler igin)
teslim edilir Tasinir Teslim Belgesi (Demirbas
malzemeleri i¢in)
Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
> 5018 Sayili Kanun ve llgili Yénetmelik Maddeleri
Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)
> Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek
Siirecin Performans Gostergeleri
» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
» Bu siirecgte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir

vV V V V¥V
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Belge

Is Akis1

Sorumlu

Dilekge

>

Sarf Malzeme ise;

Personele ait TKY  sistemi
iizerinden Tasmir Talep Islem Fisi
olusturularak malzeme talebinde
bulunulur

Talep {izerine malzeme stok
kontrolleri yapilir

Stokta Yoksa

Talep ilgili personele iade edilir
Stokta Varsa

Ambarda bulunan malzemenin ilgili
personele TKYS fizerinden c¢ikisi
yapilir

Cikis1 yapilan malzeme i¢in Taginir
Tiketim Malzeme Cikis Fisi
olusturulur ve onaylanir

Onaylanan Tagmir Tiiketim
Malzeme Cikis Fisi malzeme
talebinde bulunan personele
imzalatilir

Talep edilen malzemelerin teslimi
yapilir

Tasmir Talep Islem Fisi ve Tasinir
Tiikketim Malzeme Cikis Fisi
personelin  imzasindan  sonra
personele ait olusturulan dosyaya
konur

Demirbas Malzeme ise;

Personel yazili olarak Tagmnir Talep
dilekgesi olusturur ve Biitge ve Mali
Isler Biirosuna bu dilekge ile
malzeme talebinde bulunur

Talep {izerine malzeme stok
kontrolleri yapilir

Stokta Yoksa

Talep ilgili personele iade edilir
Stokta Varsa

Ambarda bulunan malzemenin ilgili
personele TKYS fizerinden c¢ikisi
yapilir

Cikis1 yapilan malzeme i¢in Taginir
Teslim Belgesi olusturulur ve
onaylanir

Onaylanan Tasimnir Teslim Belgesi
malzeme talebinde bulunan
personele imzalatilir

Talep edilen malzemelerin teslimi
yapilir

Tasmir Talep Dilekgesi ve Tasinir
Teslim Belgesi personelin
imzasmndan sonra personele ait
olusturulan dosyaya konur

> Biitce ve Mali Isler
Biirosu
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3.5.5. Yolluk Islemleri

Yurtdis1 Yolluk islemleri

BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Siirec Ad1 Yurt Dis1 Yolluk Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci
Ogretim Elamanlarmm beyani sonucu yurtdisi seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk
Odemelerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular
> Ogretim Elemanlari
» Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu
> Biitce ve Mali Isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
Ogretim Elaman1 yolluk talep » Harcama Bordrosu
dilekgesi » Harcama talimati
Pasaport resimli sayfa fotokopisi ve > Odeme emri belgesi

giris ¢ikis sayfasi fotokopisi.
Seyahat 6demesine iligkin fatura
Katilim belgesi ¢evirisi
Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu
Karar

» Rektorliik Personel Olur’u
Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

» 6245 Sayili Harcirah Kanunu
Siirec Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam)

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek
Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
Ogretim elemanlari tarafindan getirilen seyahat biletlerinde Rektorliik tarafindan talep edilen
islak imza ve kase olmamasi ve yurtdisi cikislarda Pasaportlara vurulan giris ¢ikis
miihiirlerinin okunmamasi

YVVV VYV 'V
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Belge

Is Akis

Sorumlu

>

>

>

YV WV V V¥V

\ 74

Seyahat Belgeleri Biitce ve Mali
Isler biirosuna getirilir

Seyahat belgelerin kontrolleri
yapilir

Eksik Belge varsa;

Eksik Belgelerin tamamlanmasi
icin geri verilir

Eksik Belge yoksa

Ogretim eleman: icin 6deme
bordrosu hazirlanir

Ogretim elemam1 igin harcama
talimat1 hazirlanir

KBS sistemi iizerinden 6deme
emri olusturulur

Belgeler 1slak imza igin
Miidiirliige gonderilir

Odeme emri belgesi Elektronik
imza i¢cin EBYS sistemi
tizerinden dolasima ¢ikarilir
Belgelerin onay ve imzas1 yapilir
Imzalar1 tamamlanan belgeler bir
ntishas1 ~ Rektorlik  Strateji
Dairesi Bagkanligina gonderilir

> Ogretim elemani
> Biitce ve Mali Isler
Biirosu

» Miidiiriyet
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Yurtici yolluk islemleri

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Siirec Ad1 Yurtici Yolluk Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogretim Elemanlarmin beyani sonucu yurtici seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk
O0demelerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

» Ogretim Eleman
» Arastirma Merkez Yonetim Kurulu
> Biitce ve Mali Isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
> Ogretim Eleman: yolluk talep » Harcama Bordrosu
dilekgesi » Harcama talimati
» Seyahat 6demesine iligkin fatura > Odeme emri belgesi
» Katilim belgesi ¢evirisi
» Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu

Karan
> Rektorliik Personel Olur’u

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiikksekdgretim Kanunu
» 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogretim elemanlari tarafindan getirilen seyahat biletlerinde Rektorliik tarafindan talep edilen
1slak imza ve kase olmamasi
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Belge

Is Akisi

Sorumlu

>

>

>

Seyahat Belgeleri Biitge ve Mali
Isler biirosuna getirilir

Seyahat belgelerin  kontrolleri
yapilir

Eksik Belge varsa;

Eksik Belgelerin tamamlanmasi
icin geri verilir

Eksik Belge yoksa

Ogretim eleman1 icin 6deme
bordrosu hazirlanir

Ogretim eleman1 igin harcama
talimati hazirlanir

KBS sistemi iizerinden O6deme
emri olusturulur

Belgeler 1slak imza i¢in
Miidiirliige gonderilir

Odeme emri belgesi Elektronik
imza i¢cin EBYS sistemi
iizerinden dolasima ¢ikarilir
Belgelerin onay ve imzas1 yapilir
Imzalari tamamlanan belgeler bir
niishas1 ~ Rektorlik  Strateji
Dairesi Bagkanligina gonderilir

> Ogretim Eleman:
> Biitce ve Mali Isler

» Arastirma Merkezi
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3.5.7. Teknik destek Siirecleri

Onarim Isleri

BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU

Birim Ad1

Bilim Ve Teknoloji Uygulama Ve Arastirma Merkezi

Siirec Ad1 Tadilat islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Tiim teknolojik (bilgisayar, klima, yazici vb.) ve yapi (elektrik, kalorifer vb.) islerinde ihtiya¢ duyulan

tadilat iglerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

Talep Eden

Ilgili Miidiir yardimcisi
Teknik Destek

Idare Amiri

YV VY

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» Talep » Tamir

malzemeler

ile c¢alisgir duruma gelen

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» Biitge Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gegerlilik, baslangic¢ ve bitis zamani)

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

» Bu siiregte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge Is Akis1

Sorumlu

Tim teknolojik ve yapi islerinde
olusan tadilat talebi Miidiiriyete
iletilir.

Talep Siirt Universitesinin ilgili
birimin Teknik Destek birimine
iletilir

Talep karsilanabiliyorsa;

Ivedi olarak ihtiyagc duyulan
malzemeler depodan alinir ve
tadilat islerine baslanir

Talep karsilanamiyorsa;

Amire durum bildirilir

Tadilat isleri i¢in hizmet alim
yapilir.

Ariza Talep formu
doldurulup EBYS
iizerinden gonderilir.

YV VYV

Talep Eden
Miidiir

Teknik
personeli

Destek

Teknik Destek Idare
Amiri
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Cihaz Bakim, Onarim ve Kalibrasyon Siireci

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma merkezi
Siirec Adi Cihaz Bakim, Onarim ve Kalibrasyon Siireci
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi Icin Genel
Sartlarin karsilanmasi i¢in deney cihazlarin bakim, onarim ve kalibrasyonu ile ilgili hususlari

tanimlamay1 amaglamaktadir.

Siirec¢teki Sorumlular

Laboratuvar Midiiri
Kalite Yonetim Sorumlusu
Birim Sorumlusu

Tiim Personel

YV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar1

» Arniza Bildirim Formu » Kalibrasyon Etiketi
» Cihaz Kalibrasyon Takip Formu

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> ISO TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi I¢in Genel
Sartlar

» Gida Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul
ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair Y &netmenlik

» (Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi, Tarim Reformu Genel Miidiirliigii, Genel No:2013/1

Siirecin Performans Gostergeleri

» Cihazin kalibrasyona bagli olarak dogru ¢aligmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler
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Cihaz Bakim, Onarim ve Kalibrasyon Siireci

Arastirma Merkezi

Kalibrasyon Firmasi

Asama

Cihazlarda olusan arizalar
personel tarafindan tespit edilip
kalite yonetim sorumlusu ve
laboratuar miidiiriine bildirilir

Arizanin giderilmesi i¢in
yapilan iglem ariza
bildirim formuna islenir.

Olgiim sonuglarindan tereddiit
edilen cihazlar akredite kalibrasyon
firmalaria gonderilir.

Kalibre ettirilen cihazlarin
iizerine kalibrasyon yaptirilan
merkezden alinan kalibrasyon
etiketi sorumlu personeller

Tlgili firma tarafindan kalibrasyon
islemi yapilir

Kalibre edilen cihazlar arastirma
merkezine gonderilir
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Belge

is Akis1

Sorumlu

Ariza Bildirim Formu

Cihaz Kalibrasyon Takip Formu

Kalibrasyon Etiketi

B>  Cihazlarda olusan arizalar
personel tarafindan tespit edilip
ariza bildirim formu doldurularak
kalite yoOnetim sorumlusu ve
laboratuar miidiiriine bildirilir.

> Arnzanin giderilmesi igin
yapilan islem ariza bildirim
formuna islenir

> Olgiim sonuglarindan
tereddiit edilen cihazlar akredite
kalibrasyon firmalarina gonderilir

> Kalibre ettirilen cihazlarin
iizerine  kalibrasyon yaptirilan
merkezden alinan kalibrasyon
etiketi sorumlu personeller
tarafindan yapistirilir.

Laboratuvar Birim Sorumlusu

Laboratuvar Miudira
Kalite Yonetim Sorumlusu

Ilgili Sirket
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3.5.7. Yazi Isleri

Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak

BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI SUREC YONETIM

FORMU
Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Siirec Ad1 Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Evrakin ilgili kuruma posta ile gonderilmesi

Siirecteki Sorumlular

> lgili personel
> llgili Birim
> llgili Kurum

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Gelen Evrak » Giden Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

> ISO TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi I¢in Genel
Sartlar

» 657 Sayili devlet memurlar1 kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Gelen evrak > Universite birimlerinden Universite | Evrak Kayit Birimi
disina gonderilecek evrakin teslim
almmasi. Mgili Kurum

» Giin sonunda  Posta listesi
yapilmasi/posta gonderilmesi
> Gerekli Islemin yapilmasi

> Idari personel tarafindan
arsivlenmek iizere fiziki olarak
dosyalanmasi
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Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrak

BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Siirec Ad1 Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrak Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Boliim Sekreterligi
» Evrak Kayit
> llgili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Gelen Evrak > Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

> ISO TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi I¢in Genel
Sartlar

» 657 Sayili devlet memurlar1 kanunu

Siire¢ islem Zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Evrak olusturulmasi Tgili personel
» EBYS sisteminden gelen evrakin
almmmast Evrak Kayit

> llgili birime gonderilmesi
. Ilgili Birim
» Gerekli Islemlerin yapilmasi

> Yazi lsleri biirosu tarafindan

arsivlenmek lizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi
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E-posta gonderilmesi Siireci

BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi Siire¢ Yonetim
Formu
Siirec Ad1 E-posta Gonderilmesi Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Bilgi amacli veya bilgi istenilen yazilarin maille iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> llgili Ogretim iiyesi ya da talep eden kisi
» Miidiiriyet
» Numune kabul ve raporlama birimi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Yaz » E-posta

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

Siirec¢ islem zamani (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Yazinin veya analiz sonuglariin miidiiriyete gelmesinden sonra Miidiiriin onay1 ile
Akademik Personele veya ilgili kisiye mail olarak gonderilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» e-posta ile iletigimin saglanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

» Siireli Maillere ge¢ cevap verilmesi
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Izin Islemleri

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi Siire¢ Yonetim
Formu
Siirec Ad1 Izin Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Merkez personelin izin formlarinin midiiriyete iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> lgili personel
» Birim Sorumlusu
» Miidiir yardimcisi
»  Midir
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> lIzin Formu > Birim Sorumlusu

»  Mudur

» Miidiir yardimeisi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
657 Sayili Kamu Personeli Kanunu

Siire¢ islem zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

>

Izin Formu ile gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Herhangi bir performans gostergesi bulunmamaktadir.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Izin Formunun Doldurulmas1 Tgili personel

Izin Formu > izin Formunun Onaylanmasi Birim Sorumlusu
> Formun yo6nlendirilmesi Miidiir Yardimecisi
> Miidiirliik onayina sunulmasi Miidiir
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Giden Yazi islemleri

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZIi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Siirec Ad1 Giden Yazi Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Ilgili Kurum ve Birimlerin istenilen, bilgi ve belge iletisimini saglamak.

Siirec¢teki Sorumlular

Yazi talep eden kisi ya da kurum
Memur

Miidiir Yardimeisi

Miidiir

Yazi Isleri Daire Bagkanlig

YVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> llgili Kurum/Birim Yazilari > Giden Yaz1

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
» 657 Sayili Kamu Personeli Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

> lIvedi, giinliik ve uygun siirede yapilan yazismalar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Giden Yaz1 > Elektronik  ortamda ilgili » Yaz talep eden kisi ya
kurum/birime gidecek yazi hazirlanir da kurum
> Miidiiriyete sunulur > Memur
> Paraf ve 1imza islemlerini »  Miidiir Yardimeist
gerceklestirirler >  Miidiir
> Elektronik ortamda gonderilir > Yaz sleri  Daire
veya posta ile gonderilmesi i¢in Evrak Bagkanliz
Yazi Isleri Daire baskanligina iletilir.
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Hususi Pasaport islemleri

BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI SUREC YONETIM

FORMU
Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Siirec Ad1 Hususi Pasaport Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Hususi pasaportun yeni ¢ikarilmasi veya siiresi dolan pasaport i¢in yeniden ¢ikarilmasi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Daire Bagkanligi
> llgili Personel

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar1
» Dilekge » Pasaport formu
> Fotograf > Ustyazi
» Niifus Ciizdan Fotokopileri

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Pasaport Formu > lgili personel yeni pasaport veya | Personel Daire Baskanlig
sire uzatimi icin  dilekgeyle | ilgili personel
Ust Yazi arastirma Merkezine bagvurur
» Pasaport formu EBYS den ¢ikarilir
ve Rektorliige gonderilir
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Arastirmaci Sikayet Dilekcesi Islemleri

BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Siirec Ad1 Ogrenci Sikayet Dilekgesi Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Gelen Evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

Arastirmaci

Kalite birim Sorumlusu
Miidiiriyet

Ilgili Birim

YV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Arastirmaci Sikayet Dilekgesi » Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirec islem Zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelig tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

Belge Is Akis Sorumlu
Gelen evrak » Sikayet dilekgesinin alinmasi Aragtirmaci
» Taratarak EBYS sistemine girilmesi
Arastirmact sikayet ve kayit altina alinmasi
dilekgesi Igili birim
» Midiiriyete gonderilmesi
> Ilgili birime gonderilmesi Kalite birim Sorumlusu
> Kalite Birimi tarafindan

arsivlenmek uzere EBYS | Miidiiriyet
sisteminden ve fiziki  olarak
dosyalanmast
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Sorusturma ile ilgili Gelen Evrak

BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Siirec Ad1 Sorusturma Ile ilgili Gelen Evrak Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

Sorusturmaci

Evrak Kayit

Miidiiriyet

Arastirma Merkezi Yo6netim Kurulu
Personel Daire Isleri Baskanlig

YVVYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar1

» Sorusturma dilekcesi » Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Siire¢ islem Zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Sorusturma dilekgesinin | Sorusturmact
olusturulmasi
Personelin ifade | > Sorusturma dilekgesinin alinmast Evrak Kayit Birimi
tutanagi » Taratarak EBYS sistemine girilmesi
ve kayit altina alinmasi Evrak Kayit
Amirin sorusturma | » EKleri ile birlikte Miudiiriyete
tutanagi gonderilmesi Personel isleri
» Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu
giindemine alinmast Midiiriyet
» Aragtirma Merkezi Yonetim Kurulu
Karari Kalite birim sorumlusu
> Kararin Personel Daire Isleri
Bagkanligina bildirilmesi Aragtirma Merkezi YOnetim
» Personel Daire  Bagkanliginin | Kurulu
disiplin cezasin1 memuriyet siciline
islemesi
» Sonucun personele | Personel Daire Isleri Baskanlig
posta/elden/EBYS yoluyla
bildirilmesi Evrak Kayit
> llgili birim tarafindan arsivlenmek
iizere EBYS sisteminden ve fiziki | Evrak Kayit
olarak dosyalanmas1
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Istifa Islemleri

BILIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim Ve Teknoloji Uygulama Ve Arastirma Merkezi
Siirec Ad1 Istifa Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Kisinin memuriyetten ayrilma istegi

Siirec¢teki Sorumlular

» Personel Daire Bagkanligi
» Miidiiriyet
> llgili Personel

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar1
» Kisinin Dilekgesi » Dilekce
» Miidiiriyetin uygunluk yazist » Aragtirma Merkezinin yazi sureti
> Rektorliige bildirilen iist yazi > Ilisik Kesme Belgesi
> Mal Bildirim Formu

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Kisinin dilekgesi » Personel istifa dilekgesini | Personel
Miidiiriyete verir
Miidiiriyetin - uygunluk | » Miidiiriyet personelin dilekgesiyle | Miidiriyet

yazisi birlikte onay yazisin1 rektorliige

gonderir Rektorliik
Rektorliige bildirilen list | > Rektorliik onayr geldikten sonra
yazi dosyasi kapatilir
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Diger Kamu Kurumlarinda Gegici Olarak Gorevlendirme islemleri

BiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI SUREC YONETIM

FORMU
Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi Siirec Yonetim
Formu
Siirec Ad1 Diger Kamu Kurumlarinda Gegici Olarak Gérevlendirme Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

gorevlendirilme

Arastirma Merkezindeki gorevlerini aksatmamak kaydiyla diger kamu kuruluglarinda gegici olarak

Siirecteki Sorumlular

» Miidiiriyet

» Personel Daire Bagkanligi

» Arastirma Merkezi Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

Y V VY

Karari

Personel Daire Bagkanliginin yazisi
Gorevlendirilecegi kurumun yazisi
Arastirma Merkezi

Yonetim Kurulu

» Talebin Karsilanmasi
» Talebin Karsilanmamasi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 38. maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigcliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu

Personel Daire Diger kurumun gorevlendirme | Personel Daire Baskanligi
Baskanliginin yazisi talebi Tlizerine Personel Daire

Bagkanligindan iist yazi ile goriis | Miidiiriyet
Midiiriyetin Yazist istenir

Gelen yazi1 ve eki ilgili Miidiriyete | Arastirtma Merkezi YOnetim
Arastirma Merkezi gonderilir. Kurulu
Yonetim Kurulu Karari Uygunlugu geldikten sonra

Arastirma Merkezi Yonetim | Miidiir

Kurulunda goriigiiliir

Universite ~ Yonetim  Kuruluna | Personel Daire Baskanlig

sunulmak {izere karar Personel
Daire Baskanligina gonderilir
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Belge /Faaliyetlerin arsivlenme siireci

| BIiLIM VE TEKNOLOJi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU |

Birim Adi Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma merkezi
Siirec Adi Belge /Faaliyetlerin arsivlenme siireci
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci
TSEN ISO TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi I¢in Genel Sartlara ait

faaliyetlere yonelik olarak olusturulan kayitlarin hazirlanmasi ve kontroliinii tanimlamay1 amaglamaktadir.

Siirecteki Sorumlular
» Laboratuvar Midiirti
» Kalite Yonetim Sorumlusu
> Birim Sorumlusu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
» Elle Yazilan Kayitlar » Kayit Defteri
» Bilgisayar ortaminda olusturulan kayitlar
ilgili Mevzuat(Kanun/Yo6netmelik/Standart Maddeleri)
> 1ISO TS EN ISO/IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlariin Yeterliligi icin Genel Sartlar
» Gida Kontrol Laboratuvarlarinin Kurulus, Goérev, Yetki ve Sorumluluklar1 ile Calisma Usul ve
Esaslarinin Belirlenmesine Dair Yonetmenlik
» Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi, Tarim Reformu Genel Miidiirliigii, Genel No:2013/1
Siirecin Performans Gostergeleri
Kayit defteri Sayisi
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler
Kayit defterlerinin miicbir sebeplerle zarara ugramasi
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Belge ve Faaliyetlerin Arsivlenme Siireci

Arastirma Merkezi

Laboratuvar biinyesindeki kay1t
ve dokiimanlarin kim tarafindan
ve nasll olusturulacagi prosediire
odre belirlenir.

Kayitlar el ve bilgisayar olmak
tizere iki sekilde olusturulur

Kayit ve dokiimanlarin tamami
birimlerde bulunan evrak depolarinda
muhafaza edilir

Arsiv diizeni kalite yonetim
sorumlusu tarafindan saglanir.
Arsiv siiresini doldurmus
kayztlar yakilarak imha edilir.

Asama

Belge is Akisi Sorumlu

El ve Dbilgisayar ortaminda p» Laboratuvar biinyesindeki kayit | Sorumlu Personel
olusturulan kayitlar ve dokiimanlarin kim tarafindan
olusturulacagir  prosediire  gore
belirlenir

> Kayitlar el ve bilgisayar | Kalite Yonetim Sorumlusu
olmak iizere iki sekilde olusturulur.
> Kayit ve Dokiimanlarin
tamami birimlerde bulunan evrak
dolaplarinda muhafaza edilir.

> Arsiv  diizeni  kalite
yonetim  sorumlusu tarafindan
saglanir. Arsiv siiresini doldurmus
kayitlar yakilarak imha edilir.
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